 Vị trí các thành phần thể thức văn bản của Đoàn
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	Ghi chú:

1. Tiêu đề

2. Tên cơ quan ban hành văn bản

3. Số, ký hiệu văn bản

4. Địa điểm và ngày, tháng, năm ban hành văn bản

5. Trích yếu nội dung công văn
	6. Dấu chỉ tài liệu hội nghị, dấu chỉ dự thảo

7. Dấu chỉ mức độ mật, dấu chỉ mức độ khẩn

8. Tên loại văn bản

9. Trích yếu nội dung văn bản

10. Nơi nhận công văn
	11. Nội dung văn bản 

12. Nơi nhận văn bản

13. Thể thức để ký

14. Chức vụ người ký, chữ ký

15. Họ và tên người ký

16. Ký hiệu chỉ dẫn lưu văn bản, mã số văn bản




Cách ghi cụ thể đối với tổ chức Đoàn trường Đại học Tôn Đức Thắng:

A. ĐỐI  VỚI ĐOÀN KHOA/TRƯỜNG TCCN TĐT
Số 1: 
ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH
Số 2: 

ĐOÀN TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÔN ĐỨC THẮNG

             BCH  ĐOÀN  KHOA….

Số 3: 

Số: … - KH/ĐTN
Số 4: 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 5 năm 2009 

(Lưu ý ngày và tháng dưới số 10 thì phải thêm số 0 vào trước ngày tháng đó. Ví dụ tháng 1 thì ghi là 01)
Số 5, 6, 7, 16: Không sử dụng

Số 8:

KẾ HOẠCH, BÁO CÁO,…
Số 9:

Tên nội dugn văn bản

Số 10:

Ít sử dụng, Xem thêm phần hướng dẫn

Số 12: 

Nơi nhận:

- BCH Đoàn trường;

-...................;

- Lưu VP.

Nơi nhận: (đối với công văn)
- Như trên:

- ...................;

- Lưu VP.
Số 13:

TM. BAN CHẤP HÀNH ĐOÀN KHOA
Số 14, 15 xem thêm phần hướng dẫn
B. ĐỐI  VỚI CHI ĐOÀN
Số 1: 
ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH
Số 2: 

ĐOÀN KHOA …..

             BCH CHI ĐOÀN….

Số 3: 

Số: … - KH/CĐ

Số 4: 

Tp. Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 5 năm 2009 

(Lưu ý ngày và tháng dưới số 10 thì phải thêm số 0 vào trước ngày tháng đó. Ví dụ tháng 1 thì ghi là 01)
Số 5, 6, 7, 16: Không sử dụng

Số 8:

KẾ HOẠCH, BÁO CÁO,…
Số 9:

Tên nội dugn văn bản

Số 10:

Ít sử dụng, Xem thêm phần hướng dẫn

Số 12: 

Nơi nhận:

- BCH Đoàn trường;

-...................;

- Lưu VP.

Nơi nhận: (đối với công văn)
- Như trên:

- ...................;

- Lưu VP.
Số 13:

TM. BAN CHẤP HÀNH CHI ĐOÀN
Số 14, 15 xem thêm phần hướng dẫn




    30 mm                                                                          20 mm                                                                 20 mm
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